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ABSTRAK 
 
RIYANTI ADINDA PERMATASARI. 2014. 8143145698. Analisis Kebutuhan 
Sumber Daya Manusia Untuk Profesi Sekretaris Pada Pusat LPSE Sekretariat 
Jenderal Kementerian Keuangan. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
       Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang kebutuhan sumber daya 
manusia yang sesuai dengan latar belakang pendidikan D3 Sekretari pada Pusat 
LPSE Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan. Kebutuhan sumber daya 
manusia yang dimaksud pada penelitian ini adalah kebutuhan perusahaan akan 
sumber daya manusia yang sesuai dengan latar belakang pendidikan yang 
ditempatkan pada posisi sekretaris pimpinan. Penelitian ini menggunakan metode 
analisis deskriptif dengan pengumpulan data melalui observasi dan studi pustaka. 
       Berdasarkan hasil penelitian dapat dikatakan bahwa sebuah perusahaan harus 
melakukan kegiatan perencanaan, rekrutmen, seleksi dan penempatan kepada 
calon karyawan untuk mendapatkan Sumber Daya Manusia yang berkualitas. 
 
Kata kunci : Sumber Daya Manusia, Latar Belakang Pendidikan Sekretari 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
iv 
ABSTRACT 
 
RIYANTI ADINDA PERMATASARI. 2014. 8143145698. Analisis Kebutuhan 
Sumber Daya Manusia Untuk Profesi Sekretaris Pada Pusat LPSE Sekretariat 
Jenderal Kementerian Keuangan. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
       This Scientific paper aims to find out about the human resource needs in 
accordance with the educational background D3 Secretary at Pusat LPSE 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan. Needs of human resources referred 
to in this study is the company's need for human resources in accordance with 
educational background placed in the position of the secretary of the leadership. 
This research uses descriptive analysis method with data collection through 
observation and literature study. 
      Based on the results of research can be known that a company should do 
activities of planning, recruitment, selection and placement to prospective 
employees to get qualified of Human Resources. 
 
Keywords: Human Resources, Background Secretary Education 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
vi 
KATA PENGANTAR 
 
       Puji syukur Penulis panjatkan kepada Allah SWT atas rahmat dan karunia 
yang diberikan sehingga Penulis dapat menyelesaikan Karya Ilmiah yang berjudul 
“Analisis Kebutuhan Sumber Daya Manusia Yang Sesuai Dengan Latar Belakang 
Pendidikan D3 Sekretari Pada Pusat LPSE Sekertariat Jenderal Kementerian 
Keuangan”. Meskipun banyak kendala yang dialami Penulis selama proses 
pembuatan Karya Ilmiah ini, tetapi atas bantuan dosen pembimbing dan rekan 
terdekat, Penulis dapat menyelesaikan tepat pada waktunya 
        Proses Penulisan Karya Ilmiah ini dapat diselesaikan karena dari berbagai 
pihak yang bersangkutan. Dalam kesempatan ini Penulis ingin mengucapkan 
terima kasih kepada yang terhormat : 
1. Susan Febriantina, S.Pd., M.Pd selaku dosen pembimbing yang telah 
membantu dan memberikan motivasi dalam pembuatan Karya Ilmiah. 
2. Widya Parimita, SE, MPA. selaku Ketua Program Studi Diploma III 
Sekretari, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
3. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
4. Orang tua yang selalu menjadi motivasi dan senantiasa memberikan 
dukungan semangat dan doa kepada Penulis. 
5. Kerabat dekat yang memberikan waktunya untuk membantu dan memberi 
dukungan. 
 
 
vii 
     Penulisan Karya Ilmiah ini masih terdapat banyak kekurangan dan jauh dari 
kesempurnaan. Oleh karena itu Penulis mengharapkan adanya kritik dan saran 
dari berbagai pihak yang bersangkutan yaitu dosen dan pembaca. Penulis berharap 
Karya Ilmiah ini dapat bermanfaat dan menambah ilmu pengetahuan bagi 
mahasiswa/i Universitas Negeri Jakarta terutama untuk Fakultas Ekonomi dan 
bagi pembaca yang membutuhkan dalam membuat Karya Ilmiah. 
 
Jakarta,     Mei 2017 
 
Penulis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
